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OGOLNE WSKAZOWKI DLA AUTOROW

Tytul i podtytul

Tytul — zwiezly 1 jednoznaczny — powinien precyzyjnie oddawacé zawartos¢ ksigzki.
W tytule nie stosujemy skrotow ani zargonu zawodowego. Mile widziany jest
podtytut, ktéry objasnia 1 dookresla tytut.

Ostateczng wersj¢ tytulu ustala wydawnictwo w porozumieniu z autorem.

Wykaz skrotow
W ksigzkach prawniczych wykaz skrotow jest standardem.

W ksiazkach ekonomicznych wykaz skrotow jest konieczny tylko wtedy, gdy autor
stosuje skroty mniej popularne albo wiasne 1 jesli sg one czgsto uzywane w tekscie.
Trzeba jednak pamigtaé, ze liczne skroty utrudniajg lekture. Jesli w ksigzce nie ma
wykazu skrotéw, powinny by¢ objasnione w tekscie przy pierwszym uzyciu.

— zob. plik Szczegolowe zasady zapisu w publikacjach prawniczych

Uklad tekstu

Tekst dobrze jest dzieli¢ na mniejsze tematyczne fragmenty. Przy wielostopniowym
podziale tekstu kolejnos¢ 1 hierarchig jego partii nalezy oznacza¢ przez stosowanie
numeracji cyfrowej. Tytuly rozdzialow i1 podrozdziatow numerujemy cyframi
arabskimi, stosujgc system dziesietny (1, 1.1, 1.1.1; 2, 2.1 itd.). Tytuly
najmniejszych partii mogg pozosta¢ nienumerowane. Cze$ci, rozdziaty
| podrozdzialy powinny mie¢ tytuly (tytuly nie mogg si¢ powtarzac). Po tytutach
nie umieszcza si¢ kropek. Tekst w ramach podrozdziatu dzielimy na akapity
(dhuzszy tekst w ciggu jest mato czytelny).

Przedmowa i wstep

Przedmowa ma charakter materialtu wprowadzajagcego — zawiera informacje
0 dziele i jego autorze (o okoliczno$ciach powstania ksigzki, jej charakterze,
przyjetej koncepcji wyktadu, uktadzie tresci, uzytej terminologii itp.).

W przeciwienstwie do przedmowy wstep jest merytorycznym wprowadzeniem do
tematu.

Przedmowa 1 wstgp powinny wiec zawiera¢ odmienne treSci i by¢ wyraznie
rozgraniczone.
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Wyroznienia tekstu
Wyro6znienia nalezy ograniczy¢ do niezbgdnego minimum.

W podrecznikach 1 poradnikach mozna stosowaé wigcej wyrdznien w celu
wyeksponowania waznych termindéw, nazw 1 definicji poprzez ich pogrubienie.
Jezeli konieczne jest wyrdznienie jakiego$ dluzszego fragmentu (np. przyktady,
wazne procedury, najistotniejsze tresci do zapamigtania, orzecznictwo), mozna
W nim zmieni¢ czcionke, wzig¢ go w ramke lub oznaczy¢ na poczatku i na koficu
danego fragmentu odpowiednim znakiem ([O] — orzecznictwo, [P] — przyktad itp.,
pelny wykaz — zob. nizej Piktogramy).

Wyrazy i zwroty obcojezyczne zaznaczamy kursywag (np. reklama pop-up,
sui generis).

Nie wyrdzniamy tekstu przez rozstrzelenie.

O ostatecznej formie wyrdznien decyduje redakcja.

Tabele

Tabele sg numerowane w obrebie rozdziatu (1.1, 1.2, 1.3 itd. w rozdziale
pierwszym, 2.1, 2.2, 2.3 itd. w rozdziale drugim).

Pozycje wymagajace objasnien w tekscie tabeli nalezy zaznaczy¢ kolejng mata
literg alfabetu lub gwiazdka w indeksie gornym. Przypisy i objasnienia do tabel

zamieszcza si¢ bezposrednio pod tabelami.

Jesli tabela zawiera dane pochodzace z cudzej pracy, nalezy poda¢ pod nig ich
zrodlo.

— zob. nizej Zapis Zrodel

Nalezy unika¢ powtarzania w teks$cie pracy danych liczbowych zamieszczonych
W tabeli, jak rowniez przedstawiania tych samych danych graficznie.
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lustracje (rysunki, wykresy, fotografie, skany)

[lustracje powinny by¢ zamieszczone w odpowiednich miejscach tekstu
dostarczonego do wydawnictwa, a oprocz tego przestane osobno w postaci
elektronicznej jako pliki zrodlowe, czyli w tym programie, w ktorym powstaty:

e zdjecia w formacie JPG lub TIF z rozdzielczo$cig min. 300 DPI,

egrafika wektorowa (np. schematy) w formacie CDR, Al, EPS z fontami
zamienionymi na krzywe,

e wykresy stworzone w programie Excel w formacie XLSx lub XLS,

e schematy narysowane w programie Word powinny zosta¢ zgrupowane (w menu
kontekstowym grupowanie/grupuj), tak, aby niemozliwa byta przypadkowa zmiana
polozenia poszczegodlnych elementow wobec siebie (konieczny jest PDF tekstu
ilustrujacy wilasciwy wyglad grafiki).

[lustracje sa numerowane w obrgbie rozdziatu (1.1, 1.2, 1.3 itd. w rozdziale
pierwszym, 2.1, 2.2, 2.3 itd. w rozdziale drugim).

Jesli ilustracja zostata opracowana na podstawie danych pochodzacych z cudzej
pracy lub jesli autor wykorzystuje cudze rysunki, pod ilustracja nalezy podac jej
zrodlo.

— zob. Zapis zrodel

Bibliografia (literatura)

Bibliografi¢ zamieszczamy na koncu ksigzki lub przy kazdym rozdziale. Podajemy
ja w uktadzie alfabetycznym wedtug nazwisk autoréw lub chronologicznym (uktad
wewnetrzny — alfabetyczny lub chronologiczny).

Przy oznaczeniach dat stosujemy cyfry arabskie: 1.12.2016 r.
W publikacjach obcoj¢zycznych pozostawiamy oryginalny zapis bibliograficzny.

W ksigzkach ekonomicznych zalecamy podawanie nazwy wydawcy, ale nie jest to
konieczne (jednak w danym tekscie zapis musi by¢ jednolity).

W ksigzkach prawniczych przy podawaniu informacji o ksigzkach z zasady nie
podajemy nazwy wydawnictw. Wyjatek — koncepcja autora i konsekwentne
stosowanie w calej publikacji. W sytuacji takiej dgzymy do rozwijania nazw
wydawnictw (nie EUH-E, ale: Wydawnictwo Elblaskiej Uczelni Humanistyczno-
Ekonomicznej). Czton ,,wydawnictwo” piszemy jedynie wowczas, gdy nalezy on
do nazwy wydawnictwa (nie Wydawnictwo Wolters Kluwer, ale: Wolters Kluwer).
Skrét mozemy zostawic, jesli jest to skrot ogoélnie znany (PWE), ale wtedy
stosujemy go konsekwentnie w calej publikacji. Wyjatkiem od zasady
niepodawania nazw wydawnictw jest Ossolineum — nie podajemy wowczas miejsca
wydania.
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W pracach, w ktoérych wystepuje bardzo obszerna bibliografia lub wiele prac
0 podobnych tytutach, mogg by¢ uzywane skroty na oznaczenie niektorych pozycji
z literatury [np. M. Mozgawa (red.), Komentarz; A. Zoll (red.), Komentarz].

Zapis zrodel

W publikacjach, w ktorych znajduja si¢ elementy pochodzace z roznych zrodet,
zawsze podajemy zrédlto (nawet jesli jest to opracowanie wilasne autora;
w publikacjach, w ktorych wystepuja wylacznie grafiki autora, nie ma potrzeby
podpisywac tych opracowan kazdorazowo, wystarczy jedna informacja w tekscie,
np. we wstepie albo na stronie redakcyjnej).

Podajac zrodto ilustracji lub tabeli, stosujemy pelny zapis bibliograficzny w takim
uktadzie jak w przypisie (tzn. najpierw imi¢, potem nazwisko autora), koniecznie
Z numerem strony, z ktorej cytujemy, na przyktad:

Zrédto: T. Gruszecki, Wspolczesne teorie przedsiebiorstwa, Warszawa 2002, s. 98.

Przyktadowe opisy zdje¢:

Flakony perfum projektu Jeana Paula Gaultiera. Zrodto:
www.fragrantica.com/perfume/Jean-Paul_Gaultier.

Fragment tryptyku Sgd Ostateczny Hansa Memlinga, znajdujacy si¢ w zbiorach
Muzeum Narodowego w Gdansku.

Pracownicy administracyjni SO w Siedlcach, lata 20. XX w. (fot. B. Sadowski, ze
zbiorow prywatnych Marka Szyby).

Powotujac si¢ na dokument elektroniczny (najczesciej strong www) procz autora,
tytulu oraz adresu strony internetowej nalezy podac¢ dat¢ dostepu do danej strony.

Zrzuty ekranu komputerowego powinny by¢ opatrzone — podobnie jak cytat —
podaniem zrédta (adres strony internetowej, z ktorej pochodza, data dostepu).

Skorowidze

Najczgsdciej wystepujace skorowidze to skorowidz przedmiotowy, osobowy,
przedmiotowo-osobowy.

Skorowidz przedmiotowy moze odsylaé do poszczegdlnych czesci ksigzki
(rozdziatow, podrozdzialéw, punktéw itp.) lub do stron, a w publikacjach
prawniczych — takze do artykutow (paragraféw, ustgpow) aktow prawnych, do
artykulow 1 numeréw tez (w komentarzach). Tylko skorowidz do stron
sporzadzamy podczas ostatniej korekty, po ostatecznym przetamaniu tekstu — inne
powinny by¢ dostarczone w momencie przekazania tekstu do opracowania.

Migdzy nazwiskiem a imieniem w indeksie 0sob nie wstawiamy przecinka.
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Sasiadujgce numery stron rozdzielamy przecinkiem, a nie pétpauza (czyli 56, 57,
a nie 56-57), zakres zapisujemy za pomoca potpauzy: 156—245.

Cytaty

Cytaty zapisujemy w cudzystowach, pismem prostym.

Cytat w cytacie zaznaczamy ostrokatnym francuskim cudzystowem wewnetrznym:
PSS «

Skrot w cytacie oznaczamy nawiasami kwadratowymi [...].

Kazdy cytat musi by¢ opatrzony przypisem z pelnym adresem bibliograficznym
I numerem strony, z ktorej pochodzi. Powolujac si¢ na dokument elektroniczny
(najczegsciej strone www), nalezy podac autora, adres 1 dat¢ dostepu do danej strony.
W cytatach nie powinno si¢ wprowadza¢ zadnych zmian jezykowych,
stylistycznych ani interpunkcyjnych.

Zasady zapisu matematycznego

Zmienne (rowniez w indeksie dolnym) w dziataniach i wzorach dajemy kursywa,
znaki arytmetyczne, nawiasy oraz cyfry — pismem prostym. Miedzy liczbami
a znakami arytmetycznymi powinna by¢ spacja.

Przyktady:

P =q(a- bq) = aq - bg®

R=Kz+ Ks

R = 100 - 4p; + 2p2

Drobne uwagi ogélne
1. Nalezy zwraca¢ uwage na wlasciwe odstepy po znakach interpunkcyjnych.

2. Stosujemy polskie cudzystowy (np. ,,...”).

w

Miedzy liczbg a znakiem % nie ma spacji (np. 10%).

B

Zapis dat: z 17.06.2002 r.; w latach 80.
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5. Umlauty zapisujemy jako litery z kropkami (np. o, ii). Podobnie post¢pujemy
z obcymi znakami graficznymi wystepujacymi  w  innych jezykach,
np. zachowujemy akcenty graficzne, litery skandynawskie itp.

6. Zapis utamkow dziesig¢tnych: z przecinkiem, nie z kropka (np. 18,7).

7. Nalezy ujednolici¢ zapis jednostek w calym tekscie (jesli na przyktad stosuje
si¢ USD, to rowniez PLN, a nie z}).

8. Zapis liczb: czterocyfrowe bez spacji, wigksze — ze spacja (np. 4509, 12 789).
9. W odwotaniach stosujemy formg¢ ,,zob.”, a nie ,,patrz”.

10. Podwdjne inicjaty przed nazwiskiem zapisujemy bez spacji, np. W.J. Katner.
11. Odniesienia do rozdzialow zapisujemy: w rozdziale 3 ,,Analiza strategii”.

12. Nie wyrownujemy tekstu, ilustracji lub wzoréw (w tym réwniez nie robimy
wecigc akapitowych) za pomoca spacji.

13. Nie dzielimy tekstu za pomocg tzw. twardych spacji lub tzw. twardych enteréw
— tekst w pliku Word nie jest jeszcze tekstem ztamanym i nie ma powodu usuwac
na tym etapie np. spojnikow na koncu wiersza, a likwidowanie tych znakow poznie;j
jest bardzo pracochlonne.


https://pl.wikipedia.org/wiki/%C3%96

